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สํานักพัฒนาและสงเสริมการบริหารราชการจังหวัด สํานักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย โทรศัพท� ๐ ๒๒๒๒ ๗๘๒๑ มท. 50449 , 50436 

บทท่ี 1 ท่ัวไป 

� โครงสรางระบบ ฯ “www.padme.moi.go.th”

���� ส�วนท่ี 1 “เขาสู�ระบบ” 
� สําหรับ User ทําการ Login เข�าใช�งานตามสิทธิ์ (รายละเอียดการใช�งาน 

อยู*ในบทท่ี 2 และ บทท่ี 3) กรณีดูข�อมูลอย*างเดียวไม*ต�อง Login 

���� ส�วนท่ี 2 “ขอมูลสรุปแยกตามแหล�งงบประมาณ การดูรายงานผลการดําเนินโครงการ 
   และการส่ังการ” 

� เป�นส*วนของข�อมูลรายงานสรุปผลการดําเนินงานในภาพรวมระดับประเทศ 
มีวิธีดูรายงานดังนี้ 

 � 2.1 คลิกเลือกป#งบประมาณ 
(default ของระบบ ฯ จะแสดงป#ป6จจุบัน) 

 � 2.2 คลิกเลือกประเภทของ 
แหล*งงบประมาณเพ่ือ Drill Down ดูข�อมูล 
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 � 2.3 คลิกเลือกดูข�อมูล 
มี 3 รายการให�เลือกคือ (1) คลิก “ชื่อกลุ*มจังหวัด” 
จะปรากฏชื่อจังหวัดภายในกลุ*ม (2) คลิก “ดูข�อมูล 
รายจังหวัด” จะปรากฏชื่อทุกจังหวัดเรียงตามตัวอักษร 
(3) คลิกในช*อง “เรียงตามผลการดําเนินงาน” เพ่ือดู 
รายงานผลเรียงจังหวัดตามเง่ือนไขท่ีต�องการ 
หมายเหตุ : กรณีคลิกท่ีชื่อกลุ�มจังหวัด ในส�วนของ  

 “งบประมาณกลุ�มจังหวัด” จะมีคําว�าหลายจังหวัด 
 หมายถึง กรณี 1 โครงการดําเนินการในพ้ืนท่ีต้ังแต� 2 จังหวัดขึ้นไป 

 � 2.4 เม่ือคลิก “ดูข�อมูล 
รายจังหวัด” ตามข�อ 2.3 (2) จะรายงานข�อมูลเรียงชื่อ 
จังหวัดตามตัวอักษร ซ่ึงสามารถเลือกดูรายงานตาม 
ข�อ 2.3 (3) ได�เช*นเดียวกัน หากต�องการดูข�อมูลของ 
จังหวัดใดก็ให�คลิกท่ี “ชื่อจังหวัด” จะปรากฎข�อมูล 
โครงการภายในจังหวัดนั้น ๆ 

� 2.5 คลิกเลือกดูข�อมูล 
� “รายละเอียด” คือข�อมูลรายละเอียดโครงการ
� “รายงาน” คือ สรุปผลการดําเนินโครงการ

       � 2.6 กรณีดูข�อมูลท้ัง 
จังหวัดตามวิธีการในส*วนท่ี 4 (หน�า 5) “ค�นหารายงาน” 
สามารถเลือกดูข�อมูลแยกตามแหล*งงบประมาณได� 

� 2.7 คลิกค�นหาโครงการ 
ท่ีมีเงินเหลือจ*าย 

กรณีตามข�อ 2.5 “รายงาน” แบ*งเป�น 3 ส*วน 
 � ส*วนท่ี 1 ข�อมูลสําคัญของโครงการ 
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 � ส*วนท่ี 2 ข�อมูลผลการดําเนินงานของโครงการ ท้ังเรื่องงาน เรื่องเงิน ผลกระทบ รูปภาพ 

� ความก�าวหน�าของงาน 
      คิดเป�นร�อยละ 
� แสดงผลกระทบ 
	 ความก�าวหน�าของเงิน 

 แสดงเป�นแผนภูมิ 
      พร�อมมีตัวเลขกํากับ 

 ภาพถ*ายผลการดําเนินงาน 

 สามารถบันทึกได� 6 ภาพ 
 ต*อ 1 โครงการ เม่ือคลิก 
 ท่ีภาพแต*ละภาพจะได� 
 ภาพขยาย พร�อมกับแสดง 
 คําบรรยายใต�ภาพ 

� ภาพถ*ายผลการตรวจ 
 ราชการ (เช*นเดียวกับข�อ 4) 

      พร�อมไฟล1ข�อมูล 
� แสดงการยืนยันข�อมูล 
 ข�อสั่งการและรายงานข�อสั่งการ 
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 � ส*วนท่ี 3 ข�อสั่งการ รายงานข�อสั่งการและป6ญหา อุปสรรค ข�อเสนอแนะ 

� กรณีต�องการสั่งการ คลิกท่ี 
      “ข�อสั่งการ/ตรวจราชการ” 
� กรอก “ชื่อผู�ใช�งาน” และ  
     “รหัสผ*าน” 
	 คลิก “Login” 

 จะปรากฏพ้ืนท่ีสําหรับ 
 พิมพ1ข�อสั่งการ 





 พ้ืนท่ีสําหรับพิมพ1ข�อสั่งการ 
� ปรากฏตําแหน*งผู�สั่งการตามสิทธิ์ท่ี Login 

อัตโนมัติ 
� คลิก “บันทึก” ข�อสั่งการจะไปปรากฏท่ี 

 จดหมายอิเล็กทรอนิกส1 (E-mail) และ 
 หน�าจอสําหรับบันทึกข�อมูล (Tab ท่ี 6  
 “ป6ญหา ข�อเสนอแนะ ข�อสั่งการ”)  
 ของหน*วยงานผู�รับผิดชอบโครงการแบบ  
 Realtime ในส*วนของหน*วยงานผู�รับผิดชอบ 
 โครงการก็สามารถชี้แจงข�อเท็จจริง รวมท้ัง 
 แจ�งป6ญหา อุปสรรค ข�อเสนอแนะ ผ*านทางหน�าจอสําหรับบันทึกข�อมูลได�แบบ Realtime เช*นกัน 

 คลิก “Browse…” เพ่ือค�นหารูปภาพหรือไฟล1ข�อมูล/ข�อสั่งการในการตรวจราชการ 
� พ้ืนท่ีสําหรับพิมพ1คําบรรยายภาพการตรวจราชการ 
� คลิก เพ่ือ Upload รูปภาพพร�อมคําบรรยาย หรือไฟล1ข�อมูล/ข�อสั่งการในการตรวจราชการ 
� หากต�องการดูข�อสั่งการ และป6ญหา อุปสรรค ข�อเสนอแนะท้ังหมด คลิก “รายงานข�อสั่งการ” 
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���� ส�วนท่ี 3 “แผนท่ี” 
 � แสดงภาพการกระจายตัวของโครงการในพ้ืนท่ี สามารถคัดกรองข�อมูลได� 

ตามเง่ือนไข โดยมีวิธีการดังนี้ 
� 3.1 คลิกเพ่ือดูรายงาน 

ของโครงการ 
 � 3.2 คลิกเพ่ือเลือกประเภท 

ของแผนท่ี มีท้ังลักษณะปกติ (หน�าจอป6จจุบัน) ลักษณะ 
ภูมิประเทศ และลักษณะภาพถ*ายดาวเทียม 

 � 3.3 คลิกเพ่ือคัดกรอง 
เฉพาะโครงการท่ีต�องการดูรายงาน 

� 3.3.1 เลือกป#งบประมาณ
� 3.3.2 เลือกประเภทโครงการ
� 3.3.3 เลือกประเภทงบประมาณ หรือ

ลักษณะโครงการ หรือมิติการปฏิบัติราชการ 
อย*างใดอย*างหนึ่ง ซ่ึงรายการท่ีเลือกจะมีเครื่องหมาย 

 กํากับอยู*ข�างท�าย 
� 3.3.4 เลือกกลุ*มจังหวัด
� 3.3.5 เลือกจังหวัด
� 3.3.6 เลือกอําเภอ
� 3.3.7 คลิก “ตกลง”

หมายเหตุ : รายการท่ีตองเลือกคือรายการ 3.3.1 และ 3.3.3 สําหรับรายการอ่ืน ๆ จะเลือกทุกรายการหรือเลือกเพียง 
 รายการหนึ่งรายการใดก็ได ซ่ึงระบบจะคัดกรองขอมูลตามเง่ือนไขท่ีเลือกใหปรากฏบนแผนท่ี 

� 3.4 คลิกเลื่อนข้ึน/ลง เพ่ือย*อ/ขยายแผนท่ี 

���� ส�วนท่ี 4 “คนหารายงาน” 

 � สําหรับการค�นหารายงานจากชื่อโครงการ มีวิธีการค�นหาดังนี้ 
� 4.1 พิมพ1ชื่อโครงการหรือข�อความท่ีใกล�เคียง เช*น ก*อสร�าง แหล*งน้ํา ท*องเท่ียว เป�นต�น
� 4.2 เลือกจังหวัด  � 4.3 เลือกป#งบประมาณ � 4.4 คลิก “ค�นหา”

 � หรือจะค�นหาทุกโครงการในจังหวัดก็ได� โดยทําตาม 4.2 – 4.4 
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���� ส�วนท่ี 5 “เบ็ดเตล็ด” 

   � รวบรวมคําอธิบาย เอกสาร ข�อมูลอ่ืน ๆ เพ่ิมเติม ประกอบด�วย 

 คู*มือการใช�งานระบบ ฯ     สัญลักษณ1แผนท่ี 

 เอกสารอ�างอิง เช*น นโยบายรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห*งชาติ 

 เลือกดูรูปแบบการรายงานจํานวน 16 ประเภท ประกอบด�วย (1) รายงานภาพรวมระดับประเทศ 
แยกตามแหล*งงบประมาณ  (2) รายงานภาพรวมแยกตามพ้ืนท่ี (3) รายงาน รายโครงการ (4) รายงานสรุป
ข�อมูลโครงการ งบประมาณ ตามแหล*งงบประมาณ (5) แผนงาน/โครงการ จําแนกตามลักษณะ/ประเภท/
พ้ืนท่ีในแต*ละกลุ*มจังหวัด/จังหวัด/หน*วยงาน (6) แผนงาน/โครงการจําแนกตามประเด็นยุทธศาสตร1 
กลุ*มจังหวัด (7) แผนงาน/โครงการจําแนกตามประเด็นยุทธศาสตร1จังหวัด (8) แผนงาน/โครงการจําแนกตาม
ประเด็นแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห*งชาติ นโยบายรัฐบาล (9) แผนงาน/โครงการ จําแนกตามหมวด
ค*าใช�จ*าย (10) รายงานโครงการ จําแนกตามประเภท/ลักษณะโครงการ (11) รายงาน รายโครงการท่ีเสร็จสิ้น
การประเมิน (12) รายงาน โครงการแบบบูรณาการ (13) รายงาน GFMIS (14) รายงานโครงการ จําแนกตาม
กระทรวง/กรม (15) รายงาน งบประมาณจังหวัด/กลุ*มจังหวัดเปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีได�รับจัดสรร 
(16) รายงาน ค�นหาข�อมูลตามแหล*งงบประมาณ 

       นอกจากนี้ ยังมีกระดานเสวนา (Web board) เพ่ือเป�นท่ีแสดงความคิดเห็นเชิงสร�างสรรค1 
อีกด�วย ซ่ึงการใช�งาน Web board สงวนสิทธิ์พิเศษเฉพาะผู�ท่ี Login เท*านั้น 
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บทท่ี 3 การกรอกขอมลูแผนงาน/โครงการ 

� ข้ันตอนการดําเนินการ

คีย1 Username และ Password 
คลิก “Login” หรือ กดปุ�ม “Enter” 

  

แสดงชื่อผู�ใช�งานตามสิทธิ์ท่ี Login 

กรณีต�องการค�นหาโครงการเดิม 
(แบบระบุเง่ือนไข) 
� เลือกป#งบประมาณ   
� กรอก/เลือกเง่ือนไข 
     (อย*างใดอย*างหนึ่ง) 
� คลิก “ค�นหา” 
กรณีต�องการค�นหาโครงการเดิม 
(แบบไม*ระบุเง่ือนไข) 
� เลือกป#งบประมาณ   
� คลิก “แสดงท้ังหมด”  
� กรณีต�องการเพ่ิมข�อมูลของ
โครงการใหม*ให�คลิก “เพ่ิมข�อมูล”  
เพ่ือกรอกข�อมูลโครงการใหม* จะได�
ตามรูป 3 
� กรณีสํานักงานจังหวัด / OSM 
กรอกข�อมูลเบื้องต�นให�แล�ว ให�คลิก 
“มี ... โครงการใหม*” จะได�ตามรูป 
2.1 จากนั้นคลิก   ตรง 5.2 จะได�
ตามรูป 3 เช*นเดียวกัน 

5.1 

2 

3 

5 

4 

1 

รูป 2 แสดงหนาจอแรกของการกรอกขอมลูโครงการ 

รูป 2.1 แสดงหนาจอโครงการท่ีสํานักงานจังหวัด / OSM 
กรอกขอมลูเบ้ืองตนใหแลว

รูป 1 ขั้นตอนการ Login เขาสู�ระบบ 
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รูป 3 แสดงหนาจอการเพ่ิมขอมูลแผนงาน/โครงการ

อธิบาย : ขอมูลแผนงาน/โครงการท่ีตองกรอกมี 8 ชุดขอมูล ดังนี้ 

  ���� ชุดข�อมูลท่ี ๑���� แผนงาน/โครงการ เป�นข�อมูลพ้ืนฐาน ความสอดคล�อง (นโยบายรัฐบาล 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห*งชาติ ยุทธศาสตร1/กลยุทธ1กลุ*มจังหวัด ยุทธศาสตร1/เป�าประสงค1/กลยุทธ1
จังหวัด*) ลักษณะ สถานภาพ สถานะ มิติการปฏิบัติราชการ 
หมายเหตุ : * กรณีกลุ*มจังหวัดเป�นหน*วยดําเนินการจะไม*มรีายการความสอดคล�องกับยุทธศาสตร1/เป�าประสงค1/กลยุทธ1จังหวัด 

  ���� ชุดข�อมูลท่ี ๒���� รายละเอียด เป�นข�อมูลแผนการดําเนินงาน สาระสําคัญ วัตถุประสงค1 
เป�าหมาย กลุ*มเป�าหมาย ผู�มีส*วนได�เสีย หน*วยงาน/หัวหน�า/ผู�เก่ียวข�องพร�อมหมายเลขโทรศัพท1และ e-mail 

  ���� ชุดข�อมูลท่ี ๓���� การเบิกจ*ายงบประมาณ เป�นข�อมูลรายละเอียดเก่ียวกับงบประมาณในการ
ดําเนินการ ข้ันตอน/ความก�าวหน�าในการเบิกจ*ายงบประมาณ เป�าหมายและสรุปผลการเบิกจ*ายงบประมาณ 

  ���� ชุดข�อมูลท่ี ๔���� ความก�าวหน�า/ผลการดําเนินการ เป�นข�อมูลความก�าวหน�าของงานคิดเป�น
ร�อยละ  ผลผลิต ผลลัพธ1 ผลกระทบ (เชิงบวก/เชิงลบ/ไม*มีผลกระทบ) 

 ���� ชุดข�อมูลท่ี ๕���� เอกสาร/รูปภาพ สําหรับแนบไฟล1เอกสารและรูปภาพ พร�อมคําอธิบาย 
   ���� ชุดข�อมูลท่ี ๖���� ป6ญหา ข�อเสนอแนะ ข�อสั่งการ สําหรับการแจ�งป6ญหา ข�อเสนอแนะ คําชี้แจง

รวมถึงการดูข�อสั่งการจากผู�บังคับบัญชาซ่ึงเป�นแบบ Real Time 
 ���� ชุดข�อมูลท่ี ๗���� ผลการตรวจสอบข�อมูล  สําหรับการยืนยันข�อมูลโดยหัวหน�าหน*วยงาน 

   ���� ชุดข�อมูลท่ี ๘���� เหลือจ*าย/ยกเลิก  สําหรับกรอกข�อมูลโครงการท่ีทําใหม*โดยใช�เงินเหลือจ*าย 
หรือมีการโอนเปลี่ยนแปลงโครงการ 

หมายเหตุ : กรณี 1 โครงการเป$นโครงการใหญ1 มีโครงการย1อยภายใต�โครงการใหญ1 (โครงการแบบบูรณาการ) 
 ให�หน1วยงานเจ�าภาพโครงการใหญ1ส1งข�อมูลให�สํานักงานจังหวัดกรอกข�อมลูเบ้ืองต�นให�หน1วยงานเจ�าภาพย1อยก1อน 
เมื่อหน1วยงานเจ�าภาพย1อย Login เข�ามาจะพบโครงการท่ีต�อง กรอกข�อมูลอัตโนมัติ ท้ังนี้ เพ่ือความถูกต�องในการ

ประมวลผลเกี่ยวกับจํานวนโครงการในภาพรวมและการกํากับ ติดตามผลการดําเนินงาน 
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1. ชุดขอมูลที่ ๑����  “แผนงาน/โครงการ”
* ตองกรอกขอมูลในชุดนี้ใหครบพรอมท้ัง “บันทึก” ก�อน จึงจะสามารถกรอกขอมูลชุดอ่ืน ๆ ได

รูป 4 แสดงหนาจอ “แผนงาน/โครงการ”

เลือกป#งบประมาณท่ีดําเนินการ 

เลือกแหล*งท่ีมาของงบประมาณ 
� งบประมาณจังหวัด คืองบประมาณท่ีได�รับจัดสรรตามแผนปฏิบัติราชการประจําป#ของจังหวัด 
� งบประมาณกลุ*มจังหวัด คืองบประมาณท่ีได�รับจัดสรรตามแผนปฏิบัติราชการประจําป#ของ 
     กลุ*มจังหวัด     
� งบประมาณกระทรวง กรม คืองบประมาณท่ีได�รับจัดสรรโดยตรงจากกระทรวงหรือกรม   
� งบประมาณกลางของรัฐบาล คืองบประมาณท่ีได�รับจัดสรรตามหมวดรายจ�ายงบกลางของรัฐบาล 

 เช*น งบฯ ในอํานาจรองนายกรัฐมนตรี เงินสํารองจ*ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจําเป�น  ค*าใช�จ*าย 
 ตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ  ค*าใช�จ*ายเพ่ือการเสริมสร�างศักยภาพการแข*งขัน 

      และการพัฒนาท่ียั่งยืนของประเทศ  ค*าใช�จ*ายการพัฒนาจังหวัดชายแดนภาคใต� เป�นต�น 
� งบประมาณท่ี อปท. สนับสนุน คืองบประมาณท่ีองค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินให�การสนับสนุน 
� งบประมาณสําหรับบริหาร คืองบบริหารจัดการของจังหวัด/กลุ*มจังหวัด  
� งบประมาณจากแหล*งอ่ืน ๆ คืองบประมาณนอกเหนือจาก 6 รายการข�างต�น  

� งบประมาณอ่ืนท่ีดําเนินการตามนโยบายเร�งด�วน/เฉพาะกิจของรัฐบาล เช�น กฟย.
� งบประมาณท่ีภาคเอกชนให�การสนับสนุน

6 

7 
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กรอกชื่อแผนงาน/โครงการ   
(กรณีสาํนักงานจังหวัด / OSM กรอกข�อมูลเบ้ืองต�นของโครงการให�แล�วจะปรากฏช่ือแผนงาน/โครงการอัตโนมตัิ) 
กรอกจํานวนงบประมาณ โดยให�ใส*เฉพาะตัวเลขและจุดทศนิยมเท*านั้น ไม*ต�องใส*เครื่องหมายค่ัน (,) 
เช*น 5000000.50 ซ่ึงโปรแกรมฯ จะใส*เครื่องหมาย หมายค่ัน (,) ให�อัตโนมัติ เป�น 5,000,000.50 
(กรณีสาํนักงานจังหวัด / OSM กรอกข�อมูลเบ้ืองต�นของโครงการให�แล�วจะปรากฏยอดงบประมาณอัตโนมัติ) 
กรอกค*าเป�าหมายของโครงการ ซ่ึงเป�นตัวเลขเท*านั้น เช*นมีเป�าหมายฝ�กอบรมเกษตรกร 5,000 คน  
ก็ให�กรอกเฉพาะตัวเลข “5000” กรณีมีหลายเป�าหมายให�กรอกตัวเลขเป�าหมายหลักอันใดอันหนึ่ง
เท*านั้น ซ่ึงคําอธิบายเก่ียวกับเป�าหมายต*าง ๆ จะอยู*ในหน�า “รายละเอียด” หัวข�อ “เป�าหมาย/
ผลสัมฤทธิ์ของโครงการ” หรือ “กลุ*มเป�าหมายผู�รับบริการ” (หน�า 30 ข�อ “29” และ “31”)  
กรณีหาค*าเป�าหมายไม*ได�ให�ใส*เลข 1 
เลือกประเภทการใช�จ*าย คือเบิกเงิน หรือยืมเงิน โดยหลักให�เป�น “เบิกเงิน” ตาม Defalt  
ของโปรแกรมฯ เพราะโครงการส*วนใหญ*ดําเนินการเสร็จสิ้นภายในป#งบประมาณ 
ระบุวันเริ่มต�นและวันสิ้นสุดโครงการ ซ่ึงต�องคีย1ข�อมูลเป�นรูปแบบ 
“วันท่ี/เดือน/ป# พ.ศ.” ในการใส*ข�อมูลเช*น “07/07/2557” 
โดยสามารถคลิก  ระบบจะแสดงตารางวันท่ี โดยคลิก 
หรือ  เพ่ือระบุเดือน และคลิก  เพ่ือระบุ ป# พ.ศ.  
จากนั้นเลือกวันท่ีท่ีต�องการ โปรแกรมฯ จะทําการจัดรูปแบบของ 
วันท่ีให�เป�น “07/07/2557” โดยอัตโนมัติ  โดยมีหลักการในการใช� 
ปฏิทินคือเลือกจากใหญ*ไปหาเล็ก (ป# เดือน วัน) 
ระบุพ้ืนท่ีดําเนินการ ซ่ึงมีความสําคัญมากเพราะพิกัดท่ีระบุจะไปปรากฏในภาพแผนท่ีท่ีอยู*ด�านซ�าย
หน�าจอแรกของโปรแกรมฯ จะแสดงให�เห็นการกระจายตัวของโครงการในเชิงแผนท่ีภูมิศาสตร1      
โดยการระบุพ้ืนท่ีดําเนินการมีหลายประเภท ดังนี้ 
� ประเภทท่ี 1 คือ 1 โครงการ ดําเนินการใน 1 จังหวัด 1 อําเภอ
� ประเภทท่ี 2 คือ 1 โครงการ ดําเนินการใน 1 จังหวัดแต*หลายอําเภอหรือทุกอําเภอ
� ประเภทท่ี 3 คือ 1 โครงการ ดําเนินการในหลายจังหวัด

หมายเหตุ : การระบุพ้ืนท่ีดําเนินการอาจจะไม�ตรงตามพิกัดทางภูมิศาสตรO 100 %
 ใชการคาดคะเนใหใกลเคียงท่ีสุดก็ได 

คลิก “เพ่ิมสถานท่ี” เพ่ือทําการระบุพิกัดบนแผนท่ี 15 

14 

13 

12 

11 

10 

9 

8 
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14.1 กรณี 1 โครงการ ดําเนินการใน 1 จังหวดั 1 อําเภอ 

� ก เลือกอําเภอ 
� ข โปรแกรมจะปรากฏเฉพาะชื่ออําเภอท่ีเลือก 
� ค เลือกตําบล กรณีไม*มีชื่อตําบลให�เลือกไม*ต�องกังวล ให�ข�ามไปทําข�อ “ฆ” ได�เลย 

� ฆ คลิก  เพ่ือระบุพิกัด 

� ง จะปรากฏชื่อหมู*บ�านภายในตําบล 

� จ คลิก      เพ่ือขยาย (Zoom In) 
หรือ ย*อ (Zoom Out) แผนท่ี 
 หากต�องการเลื่อนแผนท่ีให�คลิก 

   เมาส1ค�างไว�แล�วขยับไปมา 
� ฉ คลิกตําแหน*งท่ีต�องการเลือกบน 

แผนท่ี 1 ครั้งจะปรากฏ   
 ตรงจุดเลือก หากต�องการเปลี่ยน 
 ตําแหน*ง ก็คลิกท่ีใหม* 1 ครั้ง 

 จะปรากฏ  ตรงตําแหน*งใหม* 

� ช คลิก 

� ฌ ปรากฏพิกัดบนแผน
ท่ี 

หมายเหตุ หากทําหลายตําบลใน 1 อําเภอ ให�ระบุพิกัดเพียงตําบลเดียวเท*านั้น 

14.2 กรณี 1 โครงการ ดําเนินการใน 1 จังหวัดแต�หลายอําเภอหรือทุกอําเภอ 

� ญ เลือก “หลายอําเภอ” หรือ “ทุกอําเภอ” ตามภาพหน�าถัดไป 
� ฎ เลือกอําเภอ (มีหลายอําเภอให�เลือก)  
� ฐ เลือกตําบล กรณีไม*มีชื่อตําบลให�เลือกไม*ต�องกังวล ให�ข�ามไปทําข�อ “ฑ” ได�เลย 

โดยใช�วิธีการตามข�อ ฆ – ช ด�านบน 
� ฒ คลิก “เพ่ิมสถานท่ี” เพ่ือเพ่ิมพิกัดตามจํานวนอําเภอ 
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� กรณีเลือก “ทุกอําเภอ” (ญ) จะปรากฏชื่ออําเภอท่ีมีอยู*ในจังหวัดท้ังหมดอัตโนมัติ (ฎ) 
ตามภาพด�านล*าง ให�ทําตามข�อ ฐ ได�เลย 

14.3 กรณี 1 โครงการ ดําเนินการในหลายจังหวัด 
 (ต�องเข�าระบบโดยใช� User ระดับ “กลุ*มจังหวัด” จึงจะสามารถใช�กรณีนี้ได�) 

� ณ ในช*องพ้ืนท่ีดําเนินการ ให�เลือก “หลายจังหวัด-” ตาม Default ของโปรแกรมฯ 
        (สําคัญมาก เพราะจะมีผลต*อการเพ่ิมพิกัดเป�นจังหวัดอ่ืน ๆ) 
� ด เลือกจังหวัด 
� ต เลือกอําเภอ (โปรแกรมฯ จะกรองข�อมูลเฉพาะอําเภอของจังหวัดนั้น ๆ) 
� ถ เลือกตําบล กรณีไม*มีชื่อตําบลให�เลือกไม*ต�องกังวล ให�ข�ามไปทําตามข�อ ฆ – ช ได�เลย 
� ท คลิก “เพ่ิมสถานท่ี” เพ่ือเพ่ิมพิกัดตามจํานวนจังหวัด 

14.4 การลบพ้ืนท่ีดําเนินการ 

� พ คลิก  หน�ารายการพ้ืนท่ีท่ีต�องการลบ 
� ฟ คลิก “ลบสถานท่ี” จะได�ตามภาพถัดไป 
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เลือกยุทธศาสตร1อาเซียนท่ีสอดคล�องกับแผนงาน/โครงการ 

เลือกยุทธศาสตร1ประเทศท่ีสอดคล�องกับแผนงาน/โครงการ 

เลือกนโยบายรัฐบาลท่ีสอดคล�องกับแผนงาน/โครงการ 

เลือกแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห*งชาติท่ีสอดคล�องกับแผนงาน/โครงการ 

ถ�าแผนงาน/โครงการสอดคล�องกับ positioning กลุ*มจังหวัดให�คลิก 

เลือกยุทธศาสตร1กลุ*มจังหวัดท่ีสอดคล�องกับแผนงาน/โครงการ 
(กรณีไม*มียุทธศาสตร1ใดสอดคล�องให�เลือก “* ไม*สอดคล�องโดยตรง”) 
เลือกกลยุทธ1กลุ*มจังหวัดท่ีสอดคล�องกับแผนงาน/โครงการ  
(กรณีไม*มีกลยุทธ1ใดสอดคล�องให�เลือก “* ไม*สอดคล�องโดยตรง”) 

ถ�าแผนงาน/โครงการสอดคล�องกับ positioning จังหวัดให�คลิก 

เลือกยุทธศาสตร1จังหวัดท่ีสอดคล�องกับแผนงาน/โครงการ * 
(กรณีไม*มียุทธศาสตร1ใดสอดคล�องให�เลือก “* ไม*สอดคล�องโดยตรง”) 
เลือกเป�าประสงค1จังหวัดท่ีสอดคล�องกับแผนงาน/โครงการ *  
(กรณีไม*มีเป�าประสงค1ใดสอดคล�องให�เลือก “* ไม*สอดคล�องโดยตรง”) 
เลือกกลยุทธ1จังหวัดท่ีสอดคล�องกับแผนงาน/โครงการ * 
(กรณีไม*มีกลยุทธ1ใดสอดคล�องให�เลือก “* ไม*สอดคล�องโดยตรง”) 

เลือกลักษณะแผนงาน/โครงการ 

เลือกมิติการปฏิบัติราชการ (ด�านประสิทธิผลตามแผนปฏิบัติราชการ คือโครงการท่ีแสดงผลงานท่ีบรรลุ
วัตถุประสงค1และเป�าหมายของแผนปฏิบัติราชการตามท่ีได�รับงบประมาณมาดําเนินการ ด�านคุณภาพการให�บริการ 
คือโครงการท่ีแสดงการให�ความสําคัญกับผู�รับบริการในการบริการท่ีมีคุณภาพสร�างความพึงพอใจแก*ผู�รับบริการ 
ด�านประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ คือโครงการท่ีแสดงความสามารถในการปฏิบัติราชการ เช*น การลดรอบ
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ระยะเวลาการให�บริการ การบริหารงบประมาณ ด�านการพัฒนาองค1กร คือโครงการท่ีแสดงความสามารถในการ
บริหารการเปลี่ยนแปลงองค1กรและการพัฒนาบุคลากร เพ่ือสร�างความพร�อมในการสนับสนุนแผนปฏิบัติราชการ) 

เลือกสถานภาพแผนงาน/โครงการ 

เลือกสถานะโครงการ 

���� คลิก “บันทึก” เพ่ือบันทึกขอมูลเขาสู�ระบบ ฯ (จะต�องข้ึน “บันทึกขอมลูเรียบรอย” เท*าน้ัน) 
���� เม่ือทําการบันทึกแล�วชุดข�อมูลท่ี ๒���� ถึงชุดข�อมูลท่ี ๘���� ก็สามารถกรอกข�อมูลได� 

 หมายเหตุ : * หมายถึงกรณีกลุ�มจังหวัดเป̀นหน�วยดําเนินการจะไม�มีรายการตามขั้นตอนท่ี 20 - 22 

2. ชุดขอมูลที่ ๒����  “รายละเอียด”

รูป 5 แสดงหนาจอ “รายละเอียด”

กรอกข�อมูล “กิจกรรม” ซ่ึงสามารถเพ่ิมกิจกรรมได�โดยคลิก “เพ่ิมแผนการดําเนินงาน”  
รวมท้ังลบกิจกรรมได�โดยคลิก  หน�ารายการท่ีต�องการลบแล�วคลิก “ลบแผนการดําเนินงาน” 
โดยเม่ืองบประมาณทุกกิจกรรมรวมกันแล�วต�องเท*ากับยอดงบประมาณท้ังหมด 
กรอกข�อมูล “สาระสําคัญของแผนงาน/โครงการ” “วัตถุประสงค1แผนงาน/โครงการ” และ 
“เป�าหมาย/ผลสัมฤทธิ์ของโครงการ” 
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กรอกรหัส GFMIS (10 หลัก) รหัสงบประมาณ (16 หลัก) รหัสกิจกรรมหลัก (14 หลัก)   
แหล*งของเงิน (7 หลัก) รหัสกิจกรรมย*อย (12 ลัก) (กรณีสํานักงานจังหวัด / OSM กรอกข�อมูลเบ้ืองต�น
ของโครงการให�แล�วจะปรากฏรหัสงบประมาณอัตโนมัติ ซึ่งเมื่อหน*วยงานแก�ไขข�อมูลก็จะ Update ในทุกท่ีอัตมัติ) 
กรอกข�อมูล “หน*วยงานรับผิดชอบ” (ปรากฏอัตโนมัติ)  “หัวหน�าหน*วยงาน” “ท่ีปรึกษาแผนงาน/
โครงการ” “ผู�รับผิดชอบโครงการ” และ “ผู�บันทึกข�อมูล” 

กรอกข�อมูล “กลุ*มเป�าหมายผู�รับบริหาร” และ “ผู�มีส*วนได�ส*วนเสีย” 

���� คลิก “บันทึก” เพ่ือบันทึกขอมูลเขาสู�ระบบ ฯ 
(จะต�องข้ึน “บันทึกขอมูลเรียบรอย” เท*าน้ัน) 

 หมายเหตุ : 1. รายการขอมูลท่ีมีเคร่ืองหมาย * กํากับอยู�หมายถึงขอมลูท่ีตองกรอกระบบ ฯ จึงจะบันทึกขอมูลได 
2. ทุกรายการสามารถ Copy แลวนํามาวางได

3. ชุดขอมูลที่ ๓����  “การเบิกจ�ายงบประมาณ”

รูป 6 แสดงหนาจอ “การเบิกจ�ายงบประมาณ” รายการ “งบประมาณในการดําเนินการ” 

กรอกข�อมูล “งบประมาณในการดําเนินการ” ตามหมวดรายจ*ายต*าง ๆ โดยให�ใส*เฉพาะตัวเลขและ
จุดทศนิยมเท*านั้น ไม*ต�องใส*เครื่องหมายค่ัน (,) เช*น 5000000.50 ซ่ึงโปรแกรมจะใส*เครื่องหมาย 
หมายค่ัน (,) ให�อัตโนมัติ เป�น 5,000,000.50  
ขอควรระวัง : จํานวนงบประมาณท้ังหมดในช�อง “รวมงบประมาณ” ตองเท�ากับจํานวนเงินในช�อง  

 “งบประมาณ” ในรายการล�างสุด ระบบ ฯ จึงจะบันทึกขอมูลได 
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รูป 7 แสดงหนาจอ “การเบิกจ�ายงบประมาณ” รายการ “ความกาวหนาของการเบิกจ�ายงบประมาณ” 

กรอกข�อมูล “ความก�าวหน�าของการเบิกจ*ายงบประมาณ”  
� คลิกใน � หน�ารายการท่ีดําเนินการ  ตาม 39.1 และต�องระบุวันท่ีตาม 39.3 ด�วย  
� ควรทําการบันทึกข้ันตอนการเบิกจ*ายทุกข้ันตอนท่ีทราบ 
� สําหรับข้ันตอน “ลงนามในสัญญา” ต�องกรอกจํานวนงบประมาณท่ีลงนามด�วยตาม 39.2 
      โดยให�ใส*เฉพาะตัวเลขและจุดทศนิยมเท*านั้น 
� หากมีข้ันตอนท่ีนอกเหนือจากรายการในระบบฯ ให�กรอกในช*อง “อ่ืน ๆ” ตาม 39.4 
� กรณีมีรายละเอียดเพ่ิมเติม/ท่ียังไม*ได�ดําเนินการในข้ันตอนใดสามารถแจ�งเหตุผลในช*อง 39.5 
ขอควรระวัง : รายการใดท่ีมีการคลิก  จะตองระบุวันท่ีดวย ระบบ ฯ จึงจะบันทึกขอมูลได 

       เมื่อคลิก  สัก 1 รายการแลว รายการท่ีเหลือไม�ตอง คลิก  ก็ได ใส�วันท่ีอย�างเดียว 
หมายเหตุ : 1. รายการ “ความกาวหนาของการเบิกจ�ายงบประมาณ” เป̀นขอมูลสําคัญดานการเงิน 

 มีประโยชนOสําหรับใชประกอบหลกัฐานการชี้แจงขอสงสัยหรือปnญหาบางประการ 
 ท่ีอาจจะเกิดขึ้นในอนาคตได 

2. ขั้นตอนการเบิกจ�ายท่ีระบุใหใชในภาพรวมของท้ังโครงการ หากมีการแยกสัญญาและตองการ
บันทึกขอมลูการเบิกจ�ายรายสัญญาใหกรอกขอมลูไวในช�อง 34.5 (หมายเหตุ)

รูป 8 แสดงหนาจอ “การเบิกจ�ายงบประมาณ” 
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“วิธีซื้อและวิธีจ�าง” คือวิธีการจัดซ้ือจัดจ�าง สามารถกรอกข�อมูลรายสัญญาได� โดยให�ระบุชื่อหรือ
เลขท่ีสัญญาจ�าง และเลือกประเภทของการจัดซ้ือจัดจ�าง (มี 6 ประเภท) 

“GFMIS” คือยอดการเบิกจ*ายจากระบบ GFMIS โดยให�ระบุจํานวนเงิน และวันท่ีเบิกจ*าย 

“สรุปผลการเบิกจ*ายงบประมาณ” คือข�อมูลท่ีแสดงถึงความก�าวหน�าในการเบิกจ*ายเงินรวมถึง
จํานวนเงินเหลือจ*ายในกรณีสิ้นสุดโครงการ โดยให�ใส*เฉพาะตัวเลขและจุดทศนิยมเท*านั้น  
ซ่ึงโปรแกรมฯ จะทําการลบยอดงบประมาณให�อัตโนมัติ  
“สรุปผลการเบิกจ*ายงบประมาณ” คือข�อมูลท่ีแสดงถึงความก�าวหน�าในการเบิกจ*ายเงินรวมถึง
จํานวนเงินเหลือจ*ายในกรณีสิ้นสุดโครงการ โดยให�ใส*เฉพาะตัวเลขและจุดทศนิยมเท*านั้น  
ซ่ึงโปรแกรมฯ จะทําการลบยอดงบประมาณให�อัตโนมัติ  

���� คลิก “บันทึก” เพ่ือบันทึกขอมูลเขาสู�ระบบ ฯ 
(จะต�องข้ึน “บันทึกขอมูลเรียบรอย” เท*าน้ัน) 

ขอควรระวัง : ขอมูล “สรุปผลการเบิกจ�ายงบประมาณ” เป̀นขอมูลท่ีตองกรอก ระบบ ฯ จึงจะบันทึกขอมูลได 

4. ชุดขอมูลที่ ๔����  “ความกาวหนา/ผลการดําเนินการ”

รูป 9 แสดงหนาจอ “ความกาวหนา/ผลการดําเนินการ” 

ระบุ “ภาพรวมผลการดําเนินการ” คิดเป�นร�อยละ 
หมายเหตุ : เป̀นขอมูลท่ีตองระบุ และมีความสําคัญมากเพราะจะแสดงผล 
ความกาวหนาของโครงการในรูปแบบเข็มไมลO ในหนาจอรายงานรายการ  
“ผลการดําเนินการ” อีกท้ังยังเป̀นขอมลูท่ีแสดงสถานะเขียว เหลือง แดง 

กรอกข�อมูล “ผลผลิตของโครงการ” 

กรอกข�อมูล “ผลลัพธ1ของโครงการ” 

กรอกข�อมูล “ผลกระทบเชิงบวก” 
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กรอกข�อมูล “ผลกระทบเชิงลบ” 

ระบุ “ผลกระทบ” โดยคลิกใน � หน�ารายการ  ผลกระทบ  
ซ่ึงใน 1 โครงการอาจมีผลกระทบเป�นเชิงบวก เชิงลบ ท้ังบวกและลบ 
หรือไม*มีผลกระทบ ก็ให�ระบุไว� 
หมายเหตุ : เป̀นขอมูลท่ีตองระบุ และมีความสําคัญมากเพราะจะแสดงผล 
              ในหนาจอรายงาน รายการ “ผลกระทบ”  

���� คลิก “บันทึก” เพ่ือบันทึกขอมูลเขาสู�ระบบ ฯ 
(จะต�องข้ึน “บันทึกขอมูลเรียบรอย” เท*าน้ัน) 

 
5. ชุดขอมูลที่ ๕����  “เอกสาร/รูปภาพ” 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูป 10 แสดงหนาจอ “เอกสาร/รูปภาพ” 
 

แนบไฟล1เอกสารหรือรูปภาพโคยคลิก “Browse…” หาท่ีอยู*ของไฟล1 
หมายเหตุ : ไฟลOตองมีขนาดไม�เกิน 500 Kb. ในส�วนของรูปภาพแนบไดไม�เกิน 6 ภาพต�อ 1 โครงการ 

ใส*คําอธิบาย/คําบรรยายเก่ียวกับไฟล1เอกสารหรือรูปภาพท่ีแนบ (คําบรรยายใต�ภาพ) ซ่ึงเม่ือทําตาม
ข�อ 54 แล�ว สามารถแก�ไขเฉพาะคําบรรยายได� โดยเม่ือมีการแก�ไขต�องทําการ “บันทึก” ทุกครั้ง 
คลิก “เพ่ิมไฟล1เอกสาร/รูปภาพ” ซ่ึงระบบจะจัดการ 
แยกประเภทและตําแหน*งของไฟล1ให�โดยอัตโนมัติ คือ 
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� กรณีเป�นไฟล1เก่ียวกับรูปภาพ (ไม*เกิน 6 ภาพ) 
     จะอยู*ใน “ภาพกิจกรรม” (54.1) และระบบ ฯ จะแปลงขนาดของไฟล1เฉพาะกว�าง x ยาวให� 
� กรณีเป�นไฟล1เก่ียวกับเอกสาร (Word, Excel, PowerPoint, PDF) เช*น แผนปฏิบัติราชการ 

 ประจําป# ข�อเสนอขออนุมัติโครงการ เป�นต�น จะอยู*ใน “ไฟล1เอกสาร (54.2)” 
หากต�องการลบข�อมูลให�คลิก  หน�าไฟล1ท่ีต�องการลบแล�วคลิก “ลบภาพกิจกรรม” หรือ 
“ลบไฟล1เอกสาร” (55.1) แล�วแต*กรณี 

หากต�องการยกเลิกข�อมูลท่ีกรอกมาในหน�านี้ท้ังหมดให�คลิก “ยกเลิก” 

หมายเหตุ : การกรอกขอมูลในหนานี้คร้ังแรกไม�ตองคลิก “บันทึก” จึงไม�มีปุ�ม “บันทึก” เนื่องจากในขั้นตอน
ท่ีคลิก “เพ่ิมไฟลOเอกสาร/รูปภาพ” ระบบ ฯ ไดบันทึกขอมูลใหเรียบรอยแลว ดังนั้น หากตองการยกเลิก
ขอมูลจึงตองคลิก “ยกเลิก” แต�ในกรณีท่ีทําการแกคําบรรยายทีหลัง ตองคลิก “บันทึก” ทุกคร้ัง 

 
 
6. ชุดขอมูลที่ ๖����  “ปnญหา ขอเสนอแนะ ขอสั่งการ” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป 11 แสดงหนาจอ “ปnญหา ขอเสนอแนะ ขอสั่งการ” 
 

ผู�รับผิดชอบโครงการสามารถแจ�งป6ญหาและข�อเสนอแนะไปยังผู�บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปโดยคลิก 

“เพ่ิมป6ญหา” จะมีพ้ืนท่ีสําหรับกรอกข�อมูลป6ญหาตาม คือประเด็นป6ญหา ชื่อหรือตําแหน*ง 
ผู�แจ�ง รวมท้ังข�อเสนอแนะโดยโปรแกรมฯ จะระบุวันท่ีให�โดยอัตโนมัติ 
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หากต�องการลบข�อมูลป6ญหาให�คลิก  หน�าประเด็นป6ญหาท่ีต�องการลบแล�วคลิก “ลบป6ญหา” 

� คลิก “บันทึก” เพ่ือบันทึกขอมูลเขาสู�ระบบ ฯ โดยมีขอพึงระวังคือเม่ือบันทึกขอมูลแลว         
จะไม�สามารถลบหรือแกไขขอมูลปnญหาไดอีก 
โปรแกรมฯ จะเตือนเรื่องบันทึกข�อมูลแล�วจะไม*สามารถลบหรือแก�ไขข�อมูลป6ญหาได�อีก 
หากต�องการบันทึกคลิก “OK” หากต�องการแก�ไขคลิก “Cancel” ทําการแก�ไขแล�วจึงบันทึก 
สําหรับ “ข�อสั่งการ” จะปรากฏเม่ือมีข�อสั่งการจากผู�บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปมายังผู�รับผิดชอบ 
ซ่ึงสามารถกรอกคําชี้แจงแจ�งกลับไปแบบ Real Time ซ่ึงเม่ือบันทึกแล�วก็จะไม*สามารถแก�ไข 
ข�อมูลได�เช*นเดียวกัน 

หากต�องการดูป6ญหาและข�อสั่งการในภาพรวมคลิก “ออกรายงาน” 

 
7. ชุดขอมูลที่ ๗����  “ผลการตรวจสอบขอมูล” 
 

 

 

 

 

 

รูป 12 แสดงหนาจอ “ผลการตรวจสอบขอมูล” กรณีไม�ไดกรอกขอมูลกิจกรรมและรูปภาพ 
 

คลิก  เพ่ือยืนยันข�อมูล ซ่ึงก*อนยืนยันข�อมูลสามารถดูภาพรวมของหน�ารายงานผล 
การดําเนินโครงการได�โดยคลิก “รายงานโครงการ” 

คลิก  เพ่ือระบุวันท่ี ท่ียืนยันข�อมูล 

อระบุวันท่ีถ�าไม*ได�ใส*รายละเอียดกิจกรรมใน Tab “รายละเอียด” หรือรูปภาพใน Tab “เอกสาร/รูปภาพ” 
 (ต�องใส*ข�อมูลท้ัง 2 รายการ) จะไม*มีปุ�ม “บันทึก” โดยจะมีตัวอักษรสีแดงคอยเตือน ซ่ึงถ�าไม*ได� 
 บันทึก โปรแกรมฯ จะรายงานว*ายังไม*ยืนยันเสมอ  

 

 
 
 

รูป 13 แสดงหนาจอ “ผลการตรวจสอบขอมูล” กรณีกรอกขอมลูกิจกรรมและรูปภาพครบถวน 
 

เม่ือกรอกข�อมูลกิจกรรมใน Tab “รายละเอียด” และรูปภาพใน Tab “เอกสาร/รูปภาพ” ครบถ�วน 
จะมีปุ�มให� “บันทึก” และตัวอักษรสีแดงจะหายไป 
� คลิก “บันทึก” เพ่ือบันทึกขอมูลเขาสู�ระบบ ฯ (จะตองขึน้ “บันทึกข�อมูลเรียบร�อย” เท�านั้น) 
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8. ชุดขอมูลที่ ๘����  “เหลือจ�าย/ยกเลิก” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเลือกสถานะของโครงการท่ีทําใหม* ซ่ึงมี 4 ประเภทคือ 
���� โครงการเดิมตาม พ.ร.บ.งบประมาณรายจ*ายประจําป# 
���� โอนเปลี่ยนแปลงรายละเอียดท่ีต�องเห็นชอบจาก ก.บ.จ. หรือ ก.บ.ก. 
���� โอนเปลี่ยนแปลงรายละเอียดท่ีต�องทําความตกลงกับสํานักงบประมาณ 
���� โอนเปลี่ยนแปลงรายละเอียดกรณีท่ีต�องเห็นชอบจาก ก.น.จ. 

ใส*เหตุผลท่ีต�องขอโอนเปลี่ยนแปลงโครงการ หรือเหตุผลท่ีใช�เงินเหลือจ*ายมาทําโครงการ 

อระบุวันท่ี กรณีมีงบประมาณต้ังต�นให�ใส*เครื่องหมาย �ในช*อง   และใส*ยอดงบประมาณท่ีมี 
 แต*หากไม*มีงบประมาณต้ังต�นก็ไม*ต�องทําอะไร ให�ไปทําตามข�อ 71 ได�เลย 
คลิก เพ่ือเพ่ิมรายชื่อโครงการและงบประมาณท่ีมีเงินเหลือจ*ายแล�วนํามาทําโครงการนี้  
จะได�ตามภาพด�านล*าง (ถ�าไม*ต�องใช�งบประมาณเพ่ิมก็ไม*ต�องคลิก ให�ทําการ “บันทึก” ได�เลย) 

 
 
 
 
 

ใส*เครื่องหมาย � 
เลือกโครงการท่ี 
นําเงินเหลือจ*าย 
มาทําโครงการนี้ 
คลิก  
“เลือกโครงการ” 
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ปรากฏชื่อโครงการท่ีนํางบประมาณมาใช�ทําโครงการนี้ 

เลือกประเภทของโครงการนั้น ๆ ซ่ึงมี 2 ประเภทคือ 
���� ใช�เงินเหลือจ*ายจากโครงการอ่ืน     ���� โครงการท่ียกเลิก 

 อระบุวันท่ี ใส*ยอดงบประมาณของแต*ละโครงการ ได�ตาม  คือยอดรวมงบประมาณของโครงการท่ีเพ่ิม

ยอดรวมงบประมาณตาม ข�อ 77 + ข�อ 70 ซ่ึงต�องเท*ากับงบประมาณใน Tab “รายละเอียด” 

คลิก “บันทึก” ซ่ึงงบประมาณต�องเป�นไปตามข�อ 78 จึงจะบันทึกข�อมูลได� ถ�างบประมาณรวมไม*
เท*ากับข�อ 78 จะปรากฏคําเตือนตามภาพด�านล*าง 

 
 
 
 
 
 
 

 

77 

79 

78 

76 
 

75 

74 

หมายเหตุ : Tab 
“เหลือจ�าย/ยกเลิก” 
ใชเฉพาะกรณีท่ีมีการ 

โอนเปลี่ยนแปลงโครงการ 
หรือใชเงินเหลือจ�าย 

มาทําโครงการใหม�เท�านั้น 
ถาโครงการดําเนินการ

ตามปกติ ก็ไม�ตอง 
กรอกขอมลูใด ๆ 
ใน Tab นี้ ท้ังสิ้น 

*ขอพึงระวังสําคัญ* 
ท้ัง 8 Tab เมื่อกรอกขอมลูเสร็จใน 

แต�ละ Tab (รวมถึงการแกไขขอมูล) 
ตองทําการบันทึก และตองมีขอความ

แจงว�า “บันทึกขอมูลเรียบรอย 
อย�าลืมยืนยันขอมลูดวยนะคะ” 

ทุกคร้ัง จึงจะแสดงว�าขอมลูไดบันทึก
เขาสู�โปรแกรมฯ แลว ไม�เช�นนั้นขอมูล
จะไม�ไดบันทึก เมื่อออกจากระบบแลว 

Login เขามาใหม�จะไม�มีขอมูลท่ี 
กรอกไปแลว ตองกรอกใหม�ท้ังหมด 
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